DECRETO 4112.010.20.0721 DE 2022
(octubre 28)

Boletin Oficial No. 165. Afio 2022, octubre 28
ALCALDIA DE SANTIAGO DE CALI

Por el cual se modifica y adiciona el manual especifico de funciones y de competencias laborales de
las distintas denominaciones de empleo adscritos a la planta de personal de la administracién central
de Santiago de Cali, adoptado mediante decreto N0.411.0.20.0673 de 2016

EL ALCALDE DEL DISTRITO ESPECIAL, DEPORTIVO, CULTURAL, TURISTICO
EMPRESARIAL Y DE SERVICIOS DE SANTIAGO DE CALLI,

en uso de sus atribuciones Constitucionales y legales contenidas en el Articulo 315-1, 3y 7 de la
Constitucidn Politica en concordancia con el Articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 que modifico el
articulo 91-d)-4) de la Ley 136 de 1994, el articulo 74 de la ley 617 de 2000 y

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991, establece que no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento.

Que a su vez el Articulo 315 de la Carta politica, establece las atribuciones del Alcalde, a saber:

“1. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, la ley, los decretos del gobierno, las ordenanzas, y los
acuerdos del concejo. (...)

3. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y la
prestacion de los servicios a su cargo; representarlo judicial y extrajudicialmente. (...)

7. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y fijar
sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes...”

Que el articulo 29 de la Ley 1551 de 2012 que modificé el articulo 91-d)-1; -4) de la Ley 136 de
1994, sefial6 que, los alcaldes ejerceran las funciones que les asigna la Constitucion y la Ley, y en
relacion con la Administracion Municipal:

1. Dirigir la accion administrativa del municipio; asegurar el cumplimiento de las funciones y de la
prestacion de servicios a su cargo; representarlo judicialmente y extrajudicialmente.

4. Crear, suprimir o fusionar los empleos de sus dependencias, sefialarles funciones especiales y
fijarles sus emolumentos con arreglo a los acuerdos correspondientes....”

Que el numeral 2 Literal ¢ del articulo 15 de la Ley 909 de 2004, indica que compete a las unidades
de Personal de las entidades o quienes hagan sus veces, elaborar los manuales de funciones y
requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

Que el Decreto 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico. Reglamentario del



Sector de Funcién Publica”, en su articulo 2.2.2.6.1 establece:

“(...) La adopcidn, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del Jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones
contenidas en el presente Titulo."

Que es facultad del sefior Alcalde a través de acto administrativo, efectuar las modificaciones o
adiciones necesarias para actualizar el manual especifico de funciones y competencias laborales de
las distintas denominaciones de empleo adscritos a la planta global de la Administracion Central del
Distrito Especial Deportivo, Cultural, Turistico, empresarial y de Servicios de Santiago de Cali.

Que, en ejercicio de las competencias constitucionales y legales sefialadas, el Alcalde de Santiago de
Cali expidio el Decreto No 411.0.20.0673 del 06 de diciembre de 2016, por el cual se adopta el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de las distintas denominaciones de
empleo adscritos a la planta de personal de la Administracion Central del Distrito Especial
Deportivo Cultural Turistico Empresarial y de Servicios de Santiago de Cali.

Que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales adoptado mediante el Decreto
No. 411.0.20.0673 del 06 de diciembre de 2016 fue modificado y adicionado por el Decreto
4112.010.20.0271 del 01 de junio de 2018 y modificado por el Decreto 4112.010.20.0181 del 07 de
abril de 2021.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica expidio la Resolucion No. 0629 del 19
de julio de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas para los empleos con
funciones de archivista que exijan formacion técnico profesional, tecnoldgica y profesional o
universitaria de archivista”, acto administrativo que establece competencias adicionales y especificas
para el ejercicio de los empleos que contemplan funciones de archivisticas, y con el cual, las
entidades territoriales deben adecuar los Manuales Especificos de funciones y Competencias
laborales.

Que una vez revisada la Resolucion No. 629 del 19 de julio de 2018 y el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, Decreto No. 411.020.0673 de 2106, se identificaron tres (03)
fichas de perfil de empleo que cumplen con los criterios establecidos en el Articulo 3 de la
Resolucidn antes mencionada y que deben ser objeto de adecuacion.

Que se recibieron solicitudes de creacién de fichas de perfil de los empleos del Departamento
Administrativo de Planeacion Municipal y del Departamento Administrativo de Desarrollo e
Innovacion; y una vez analizadas dichas solicitudes y verificados los requerimientos en el Decreto
N0.411.0.20.0673 de 2016, se establece que es viable acceder a lo solicitado.

Que se divulgo toda la informacion que soporta la presente modificacion al Manual Especifico de
Funciones y Competencias laborales a través de la publicacion, en los canales internos y externos de
comunicacion de la Entidad, para lo cual transcurrieron cinco (05) dias habiles dispuestos para
recibir opiniones, sugerencias, propuestas o alternativas y que todas las observaciones recibidas
fueron atendidas; igualmente se divulgo la informacion, mediante reunion con las organizaciones
sindicales presentes en la Entidad, tal como consta en el Acta N0.4137.040.9.45.011 del 27 de mayo
de 2022, informacion y acciones que se condensan en el informe de modificacion al manual de



funciones y competencias laborales.

Que en consecuencia con la argumentacion anterior y en procura de contar con un manual especifico
de funciones que contemple los requerimientos contenidos en la normatividad vigente, se advierte la
necesidad de modificar y adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
la Administracion Central del Municipio de Santiago de Cali, contenido en el Decreto
N0.411.0.20.0673 de 2016, modificado y adicionado por el Decreto 4112.010.20.0271 del 01 de
junio de 2018 y modificado por el Decreto 4112.010.20.0181 del 07 de abril de 2021.

Que, en virtud de lo anterior, se
DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Adicionar en el Articulo 90 del Decreto N0.411.0.20.0673 de Diciembre
06 de 2016, las siguientes fichas con las funciones disefiadas para el empleo denominado Profesional
Especializado codigo 222. grado 06 para el area funcional Departamento Administrativo de
Planeacién Municipal - Subdireccion de Planificacion del Territorio, proceso Planeacion Fisica 'y del
Ordenamiento Territorial, identificada con el codigo ME-DE-468; y las funciones disefiadas para el
empleo denominado Profesional Universitario, cddigo 219, grado 04, area funcional Departamento
Administrativo de Desarrollo e Innovacion Institucional - Subdireccion de Estratégica de Talento
Humano - Proceso Gestion y Desarrollo, identificada con el cédigo MA-TH-469, las cuales
quedaran asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ficha de Perfil de Cargo: ME-DE-468

\Nivel: HProfesionaI \
IDenominacion del Empleo: ||Profesional Especializado |
|Codigo: 222 |
\Grado: HOG \
Naturaleza del cargo: Carrera Administrativa

INo. de cargos en planta de esta denominacién: || Treintay tres (33) |
\Dependencia: HDonde se ubique el empleo \
\Cargo del Jefe Inmediato: HQuien ejerza la supervisién directa \

I1. AREA FUNCIONAL:

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE PLANEACION MUNICIPAL SUBDIRECCION DE
PLANIFICACION DEL TERRITORIO PLANEACION FiSICA Y DEL ORDENAMIENTO
TERRITORIAL

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las acciones requeridas para la elaboracion, adopcion y ejecucién del Plan de
Ordenamiento Territorial y la construccién de los instrumentos reglamentarios de conformidad con
la normatividad vigente y procedimientos establecidos.



IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para la formulacion, adopcion, implementacion y ajuste del Plan de
Ordenamiento Territorial, cumpliendo la normatividad y los procedimientos vigentes.

2. Proponer el disefio y la formulacidn de los objetivos, metas y estrategias generales del organismo
en concordancia con el Plan de Desarrollo Distrital dentro del marco del Plan de Ordenamiento
Territorial.

3. Gestionar acciones de seguimiento y evaluacién a todos los componentes del Plan de
Ordenamiento Territorial, mediante herramientas de seguimiento. y procedimientos establecidos en
la entidad, conforme la normatividad legal vigente

4. Coordinar y supervisar el proceso de recoleccion, procesamiento y presentacion de la informacion
requerida para la construccion y/o revision del Plan de Ordenamiento. Territorial.

5. Aportar elementos técnicos para la toma de decisiones, elaborando conceptos de normas
generales, urbanisticas y complementarias, ante la ausencia de ellas o en los casos de vacios
normativos relacionados con la gestion del Plan de Ordenamiento Territorial

6. Gestionar el desarrollo e implementacion de normas urbanisticas e instrumentos reglamentarios de
planificacion, en el marco del Plan de Ordenamiento Territorial y la normatividad legal vigente

7. Gestionar las acciones para la divulgacion en el territorio, pre y post construccién de los proyectos
e instrumentos de planificacion, de acuerdo a la normatividad legal vigente.

8. Gestionar la construccion del plan de accion del organismo de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la entidad.

9. Liderar y/o participar en comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las funciones
a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

10. Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos que le sean
asignados.

11. Realizar seguimiento, ejercer control y acompafiamiento al tramite oportuno y eficiente, de las
peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados al organismo, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad legal vigente.

12. Desempeniar las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elementos de planeacion estratégica y planes de desarrollo
2. Normatividad relacionada con el ordenamiento territorial.
3. Normatividad urbanistica y normatividad ambiental

4. Normas de planeamiento fisico urbano y rural

5. Elementos de planeacion y rendicion de cuentas



6. Elaboracion de planes de accion y seguimiento
7. Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes | Por Nivel Jerarquic

0

Aprendizaje continuo, Orientacion a resultados,|Aporte  técnico  profesional,
Orientacion al usuario y al ciudadano, |efectiva, Gestion de
Compromiso con la organizacion., Adaptacion|(Instrumentacion de decisiones,
al cambio. Desarrollo de personal, Toma
Trabajo en equipo.

comunicacion
procedimientos,
Direccion 'y
de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[Formacién Académica ||[Experiencia

Nucleo Basico del Conocimiento en||profesional relacionada.
Arquitectura: Arquitectura, Construccion en
Arquitectura e Ingenieria, Construccion vy
Gestién en Arquitectura.

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenierial
Civil y afines: Ingenieria Civil, Ingenieria
Urbana, Ingenieria Geografica

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenierial
Ambiental, Sanitaria y Afines: Ingeniera
Geografica y Ambiental

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del/|Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ficha de Perfil de Cargo: MA-TH-469

\Nivel: HProfesionaI \
\Denominaci(’)n del Empleo: HProfesionaI Universitario \
(Codigo: 1219 |
\Grado: H04 \
INaturaleza del cargo: |Carrera Administrativa |
\No. de cargos en planta de esta denominacién: HCiento cuarenta y cinco (145) \
\Dependencia: HDonde se ubique el empleo \

|

(Cargo del Jefe Inmediato: |Quien ejerza la supervision directa




I1. AREA FUNCIONAL

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE DESARROLLO E INNOVACION
INSTITUCIONAL SUBDIRECCION DE GESTION ESTRATEGICA DEL TALENTO HUMANO
PROCESO GESTION Y DESARROLLO HUMANO

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la desvinculacién mediante la formulacion e implementacién de estrategias, planes y
programas que permitan la transferencia del conocimiento, la desvinculacion asistida y el
reconocimiento por el servicio prestado al talento humano de la Alcaldia de Santiago de Cali.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear las acciones a realizar en los programas, estrategias, planes de accidn y cronograma de
actividades, que seran desarrolladas en ejercicio de la desvinculacion de talento humano, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

2. Gestionar el disefio y ejecucion de los diferentes instrumentos que se requieran en la
desvinculacion del talento humano, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Gestionar la implementacion de los diferentes mecanismos identificados para realizar la
desvinculacion del talento humano de acuerdo a la normatividad legal vigente y procedimientos
establecidos.

4. Gestionar los documentos requeridos para contratar las actividades a desarrollar en la
desvinculacion de talento humano.

5. Divulgar a través de diferentes canales de comunicacion los programas y estrategias que tiene la
entidad para la desvinculacion del talento humano conforme a los procedimientos establecidos.

6. Gestionar todo lo correspondiente al seguimiento a los programas, que se ejecuten en el marco de
la desvinculacion del talento humano, de acuerdo con la normatividad legal vigente y
procedimientos establecidos.

7. Gestionar la elaboracion, comunicacion y divulgacion de los actos administrativos que se deban
generar en el marco de la desvinculacién del talento humano, conforme a la normatividad legal
vigente y procedimientos establecidos.

8. Gestionar en las herramientas tecnoldgicas dispuestas, la desvinculacion del talento humano de
los servidores publicos, conforme a los procedimientos establecidos.

9. Elaborar y presentar informes en materia de desvinculacion del talento humano, siguiendo los
plazos y procedimientos establecidos.

10. Ejercer conforme a los procedimientos establecidos, la supervision de los contratos que le sean
asignados.

11. Registrar y/o consultar la informacidn establecida en los modulos que hacen parte del sistema de
gestion administrativo financiero territorial de acuerdo al rol asignado.



12. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza, el area de desempefio y con la profesion del titular del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas especificas sobre desvinculacion

2. Gestion del Conocimiento

3. Transferencia del conocimiento

4. Normativa sobre empleo publico

5. Conocimiento basicos sobre planeacion y gestion de procesos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

\ Comunes H Por Nivel Jerarquico \

Aprendizaje continuo, Orientacion a resultados,||Aporte  técnico  profesional, comunicacién
Orientacion al wusuario y al ciudadano, |efectiva, Gestion de procedimientos,
Compromiso con la organizacion. Trabajo en|/Instrumentacion de decisiones, Direccion y
equipo, Adaptacion al cambio. Desarrollo de personal, Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIAS

\ Formacién Académica H Experiencia \

Titulo profesional en disciplina académica del||Treinta (30) meses de experiencia profesional
Nucleo Béasico del Conocimiento enj|relacionada.

Administracion: Administracion,
Administracion de Empresas, Administracion
de Gestion Humana, Administracion en
Recursos Humanos, Administracion Humana,
Administracion Publica,  Administracion
Publica Territorial, Direccion Humana vy
Organizacional, Profesional en Administracion
de Empresas.

Titulo profesional en disciplina académica del
Ncleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines: Ingenieria Industrial.

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria
Administrativa y Afines: Ingenieria
Administrativa.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

El titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion se homologa con veinticuatro
(24) meses de experiencia profesional.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por ley.




ARTICULO SEGUNDO. Modificar en el Articulo 2 del Decreto N0.4112.010.20.0181 de abril
07 de 2021, la ficha de perfil de empleo denominado Profesional Universitario, codigo 219, grado
04, identificada con cddigo GS-465, area funcional Secretaria de Cultura, Subsecretaria de
Patrimonio, Bibliotecas e Infraestructura, proceso Gestion Cultural, paginas 09 a 11 adicionando al
apartado “VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES”, las competencias especificas para el
gjercicio de los empleos que contemplan funciones archivisticas, relacionadas en el Resolucion 629
del 2018, la. cual quedara asi:

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ficha de Perfil de Cargo: MM-DS-465

\Nivel: HProfesionaI \
\Denominaci()n del Empleo: HProfesionaI Universitario \
(Codigo: 1219 |
\Grado: H04 \
\Naturaleza del cargo: HCarrera Administrativa \

No. de <cargos en planta de esta|Ciento cuarentay cinco (145)
denominacion:

IDependencia: IDonde se ubique el empleo

\Cargo del Jefe Inmediato: HQuien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE CULTURA SUBSECRETARIA DE PATRIMONIO, BIBLIOTECAS E
INFRAESTRUCTURA CULTURAL

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion, elaboracién y control de las actividades técnicas relacionadas con la
preservacion, conservacion, organizacion y analisis del material bibliografico y documental de
acuerdo a las politicas institucionales y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, recomendar e impulsar procedimientos, métodos y manuales que deban ser adoptados
para beneficio y mejoramiento de las condiciones del acervo bibliografico y documental, en
términos de preservacion y conservacion.

2. Participar en la elaboracion, desarrollo y aplicacién de metodologias para la evaluacion y
diagndstico del estado de las colecciones bibliogréaficas y documentales.

3. Aplicar conocimientos teoricos y practicos de la formacion profesional, en materia de
preservacion, conservacion y procesamiento técnico del material bibliografico y documental.

4. Realizar el seguimiento y control a los planes, proyectos y actividades del area de su competencia,

segun directrices acordadas



5. Gestionar el inventario del acervo bibliografico y documental de acuerdo a las metodologias y

politicas establecidas.

6. Promover y desarrollar contenidos, capacitacion y difusion de aspectos técnicos para la
preservacion y conservacion de las colecciones bibliograficas y documentales.

7. Prever las necesidades de dotacion (inmobiliarios, equipos, materiales y herramientas), para la
ejecucion y cumplimiento de los planes y proyectos establecidos en el area de su competencia.

8. Orientar a la comunidad en el uso de canales de informacién y/o materiales disponibles en las
colecciones bibliograficas y documentales de consulta y promover el uso de estas.

9. Proponer e implementar acciones de mejora que se establezcan como producto de los hallazgos y
no conformidades de auditorias internas y externas en el area de su competencia.

10. Preparar informes para rendicion de cuentas de su gestion, con base en las normas y
procedimientos indicados, en la periodicidad que le sean solicitados.

11. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos interpuestas

por cualquier medio.

12. Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos que le sean

asignados.

13. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las
funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

14. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio y con la profesion del titular del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Cultura
2. Ley de Bibliotecas Publicas

3. Norma de Clasificacion y Catalogacion
4. Directrices Ifla/Unesco para el Desarrollo del Servicio de Bibliotecas Publicas
5. Técnicas de Conservacion Documental

6. Técnicas de Conservacion Soportes Bibliograficos

7. Ley Derechos de Autor

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

(Comunes |Por Nivel Jerarquico |[Especificas |
Aprendizaje continuo, Orientacion||Aporte  técnico-profesional,||Manejo de la Informacién y de
a resultados, Orientacién al|Comunicacion efectiva,||los  Recursos -Uso de
usuario y al ciudadano,||Gestion de procedimientos, | Tecnologias de la Informacién

Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo, Adaptacion al
cambio.

Instrumentacion de decisiones,
Direccion y desarrollo de

personal, Toma de decisiones.

y Comunicacion.
Confiabilidad  Técnica

Capacidad de Analisis




VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\ Formacion Académica

H Experiencia

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas: Bibliotecologia, Ciencias de la Informacion y la
Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica, Ciencia de la
Informacion 'y Bibliotecologia, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Archivistica, Gestion Cultural.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion se
homologa con veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.

Treinta (30)
experiencia
relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

meses de
profesional

ARTICULO 3. Modificar en el Articulo 3 del Decreto N0.4112.010.20.0271 de Junio 01 de
2018, las fichas del empleo Profesional Especializado, codigo 222, grado 06, area funcional
Secretaria de Cultura - Subsecretaria de Patrimonio, Bibliotecas e Infraestructura - proceso Gestion
Cultural, consignado en las paginas 14 a 16 del Decreto y del empleo Profesional Universitario,
cddigo 219, grado 04, area funcional Secretaria de Educacion - Subsecretaria Administrativa y
Financiera - proceso Gestion Documental, consignado en las paginas 109 a 112, adicionando al
apartado “VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES?”, las competencias especificas para el
ejercicio de los empleos que contemplan funciones archivistica, relacionadas en el Resolucion 629

del 2018, las cuales quedaran asi:
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ficha de Perfil de Cargo: MM-DS-21

\Nivel: HProfesionaI \
\Denominaci()n del Empleo: HProfesionaI Especializado \
(Codigo: 222 |
(Grado: 106 |
\Naturaleza del cargo: HCarrera Administrativa \
\No. de cargos en planta de esta denominacion: HTreinta y Tres (33) \
IDependencia: IDonde se ubique el empleo |

|

(Cargo del Jefe Inmediato:

|Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA DE CULTURA SUBSECRETARIA DE PATRIMONIO, BIBLIOTECAS E

INFRAESTRUCTURA CULTURAL

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar la organizacion y el funcionamiento del archivo histérico del



Municipio de Santiago de Cali, con la finalidad de custodiar, resguardar y proteger el Patrimonio
Documental y ponerlo al servicio de la Comunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Seleccionar, organizar, conservar y divulgar el acervo documental que integra el Archivo
Histdrico de Cali, asi como el que se le confie en custodia.

2. Planear y coordinar las acciones necesarias para la recuperacion, preservacion y custodia del
patrimonio documental de la ciudad.

3. Expedir las certificaciones, informes y copias auténticas de los documentos que reposan en el
Archivo Historico de Cali.

4. Coordinar y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar y desarrollar la
funcidn archivistica.

5. Disefiar estrategias y programas con las Instituciones Educativas y demas entidades publicas o
privadas, con el fin de sensibilizar y dar a conocer el Archivo Histérico de la ciudad.

6. Desarrollar los diferentes procesos técnicos, tendientes a la organizacion, descripcion,
conservacion, reproduccion, divulgacion y servicio de documentos que conserva el Archivo
Histdrico de Cali.

7. Coordinar el proceso de divulgacion del patrimonio documental que conserva el Archivo
Historico de Cali.

8. Realizar la supervision de los contratos generados en el proceso Adquisiciones Bienes Obras y
Servicio que le sean asignados, conforme a los procedimientos establecidos.

9. Realizar seguimiento, ejercer control y acompafiamiento al tramite oportuno y eficiente, de las
peticiones, quejas, denuncias y reclamos allegados, de acuerdo con los procedimientos definidos y la
normatividad legal vigente.

10. Liderar los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las funciones a
su cargo y otras actividades que le sean delegadas.

11. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza, el area de desempefio empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo

2. Sistema de Gestion Documental

3. Normatividad Archivistica y Cultural
4. Politicas Publicas de Patrimonio

5. Paleografia

6. Tablas de Retencién Documental

7. Elementos de Planeacion Estratégica



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes

Por Nivel Jerarquico

Especificas

Aprendizaje continuo Orientacién
a resultados. Orientacién  al
usuario 'y al ciudadano
Compromiso con la organizacién -
Trabajo en equipo Adaptacion al
cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva-
Gestion de procedimientos

Direccion y desarrollo de

Instrumentacion de decisiones.||y

Manejo de la Informacién y de
los Recursos-Uso de
Tecnologias de la Informacién
Comunicacion.
Confiabilidad  Técnica

personal. - Toma de decisiones

Capacidad de Analisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA/EXPERIENCIA

| Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico
del Conocimiento en Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas: Ciencia de la Informacién vy
Bibliotecologia la  Documentacion, y  Archivistica,
Bibliotecologia, Archivistica y Gestién de la Informacion
Digital, Ciencia de la Informacion - Bibliotecologia, Sistemas
de Informacidn, Bibliotecologia y Archivistica.

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico
del Conocimiento en Geografia, Historia: Historia vy
archivistica, Historia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

Cuarenta y dos (42) meses de
experiencia profesional
relacionada

ley.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Ficha de Perfil de Cargo: MA-GT-285

\Nivel: HProfesionaI \
\Denominaci()n del Empleo: HProfesionaI Universitario \
(Codigo: 1219 |
(Grado: 04 |
[Naturaleza del cargo: |Carrera Administrativa |
No. de <cargos en planta de estaj|Ciento cuarentay cinco (145)

denominacion:

\Dependencia:

HDonde se ubique el empleo \

(Cargo del Jefe Inmediato:

|Quien ejerza la supervision directa |

II. AREA FUNCIONAL:
SECRETARIA DE EDUCACION

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

GESTION DOCUMENTAL



[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar verificar y controlar la implementacién del proceso de gestion documental y sistemas
establecidos en el organismo, siguiendo los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la implementacion, divulgacién, mantenimiento y mejoramiento del Programa de
Gestion Documental y del Plan Institucional de archivos en el organismo, siguiendo procedimientos
y normas establecidos.

2. Administrar, conservar y almacenar la documentacion en cada proceso del organismo que es
sometido a continua utilizacién y consulta administrativa, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y lineamientos institucionales.

3. Coordinar el ingreso de la informacion en el sistema de gestion documental disefiado, siguiendo
procedimientos establecidos.

4. Distribuir documentos y formatos actualizados con el fin de mantener informados a todas las
dependencias del organismo respecto a las nuevas disposiciones frente a los procesos, de acuerdo a
las necesidades o por las normativas generadas que puedan afectarlos.

5. Liderar en el organismo la implementacion y fortalecimiento del eje transversal de informacion y
comunicacion en materia de gestion documental, teniendo en cuenta las directrices institucionales.

6. Realizar la implementacion del control de documentos y registros en el organismo, teniendo en
cuenta el procedimiento respectivo.

7. Garantizar la preservacion, recuperacion y consulta de los documentos que reposan el archivo del
organismo, teniendo en cuenta las normas que rigen la materia.

8. Orientar a los servidores, sobre los procesos y procedimientos de la gestién documental, en las
dependencias del organismo y las Instituciones Educativas, siguiendo procedimientos establecidos.

9. Coordinar el seguimiento y evaluacion permanente al programa de gestion documental en el
organismo, siguiendo normas vigentes y lineamientos institucionales.

10. Hacer seguimiento al funcionamiento de los sistemas de gestién documental y elaborar informe
estadistico para medir la eficiencia, eficacia y efectividad de del sistema respecto a la atencion de
solicitudes radicadas y atendidas.

11. Hacer seguimiento y controlar el cierre y el tiempo sefialado para la atencion de las solicitudes de
partes interesadas.

12. Recibir y atender de manera, oportuna y eficiente las quejas, peticiones y reclamos interpuestas
por cualquier medio.

13. Ejercer conforme a los procedimientos establecidos la supervision de los contratos que le sean
asignados.



14. Participar en los diferentes comités, grupos de trabajo y reuniones en cumplimiento de las
funciones a su cargo y otras actividades que le sean delegadas

15. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Procedimiento Administrativo

. Ley general de archivo

. Normas del Archivo General de la Nacion

. Elaboracién de informes estadisticos

. Racionalizacién de tramites

. Patrimonio Archivistico

. Documentos electronicos y nuevas tecnologias

~NOo ok DN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| Comunes | Por Nivel Jerarquico || Especificas |
Aprendizaje continuo, Aporte técnico-profesional,||Manejo de la Informacion y de
Orientacion a resultados,||Comunicacion efectiva,||los Recursos  -Uso de
Orientacion al usuario y al||Gestion de procedimientos,|| Tecnologias de la Informacion y
ciudadano, Compromiso|| Instrumentacion de|[Comunicacion.  Confiabilidad
organizacion, Trabajo en equipo,||decisiones, Direccion y|[Técnica - Capacidad de Analisis
Adaptacion al cambio. desarrollo de personal, Toma
de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

IFormacion Académica |[Experiencia |

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Nucleo|Treinta (30) meses de experiencia
Basico del Conocimiento en Bibliotecologia y otras Ciencias||profesional relacionada.
Sociales y Humanas: Bibliotecologia, Bibliotecologia y
Archivistica, Archivistica y Gestion de la Informacion
Digital, Ciencia de la Informacion y Bibliotecologia.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico  del Conocimiento  en  Administracion:
Administracion, Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas y Finanzas, Administracion
Publica, Administracion Publica Territorial, Administracion
y Direccion de Empresas, Administracion y Finanzas,
Administracion y Gestion de Empresas, Ciencias de la
Administracion, Direccién y Administracion de Empresas,
Profesional en Administracion de Empresas.

Titulo Profesional en Disciplina Académica del Ndcleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenieria Industrial.

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo
Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas,




Telemética y Afines: Administracion de Sistemas de
Informacion, Administracion de Sistemas Informaticos,
Gestion de Sistemas de Informacion, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria de Sistemas, con Enfasis en Administracion e
Informatica, Ingenieria de Sistemas de informacion,
Ingenieria de sistemas e Informaética, Ingenieria de sistemas
Informaticos, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas y Telematica, Ingenieria en
Informatica, Ingenieria en Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién se
homologa con veinticuatro (24) meses de experiencial
profesional.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por ley.

ARTICULO CUARTO. El presente Acto Administrativo rige a partir de su publicacion en el
boletin oficial de Santiago de Cali.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Santiago de Cali, a los 28 dias del mes de octubre de 2022.
JORGE IVAN OSPINA GOMEZ

Alcalde del Distrito Especial, Deportivo, Cultural, Turistico, Empresarial y de Servicios de Santiago
de Cali

Disposiciones analizadas por Avance Juridico Casa Editorial Ltda.

Normograma de CALI

n.d.

Ultima actualizacion: 30 de diciembre de 2025 - (Diario Oficial No. 53.335 - 15 de diciembre de
2025)
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